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Das einheitliche Bibliotheksnetz der Humboldt-Universität 
Duron die "Bibliotheksordnung der Humboldt-Uniyersität_zu 
Berlin" vom 25757T9*53"wür3e"3äs"BIBIIö^Se&swesen"unserer"Uni-
versHät von Grund auf verändert: ein einheitliches Bibliotheks-
netz war geschaffen, das alle Bibliotheken im Universitätsbe-
reioh -Universitätsbibliothek,Fakultäts- und Institutsbiblio-
theken- in sozialistischer Gemeinschaftsarbeit zusammen -
sohliesst. Eine lange, wechselvolle Entwicklung kam dadurch 
zum Abschluss; aus einem beziehungslosen Nebeneinander der ein-
zelnen Bibliotheken wurde nun durch Zentralisierung und Ratio-
nalisierung ein planvolles Miteinander, und die neugeschaffene 
Gemeinsamkeit der bibliothekarischen Arbeit wird die beste Nut-
zung aller Bücherbestände der Universität ermBgliohen. 
Ansätze zu einer solchen Einheitlichkeit gab es schon seit 
1953. Die damals erlassene "Verwaltungsordnung" und die "Be-
nutzungsordnung" für die Fakultäts-, Instituts- und Seminarbi-
bliotheken gaben allgemeingültige Richtlinien und nahmen erst-
malig Einfluss auf die Bestandserschliessung aller Bibliothe-
ken der Universität. Auch wur3e"b*ereî s"*l'552 bei der ÜB die 
Kbordlnierungsstelle als anleitende Stelle für die Instituts-
bibliotheken geschaffen; sie begann 1953 den Aufbau des "Zen-
tralen Institutskatalogs" und leistete vielfach praktische Hil-
fe bei der Anlage institutseigener Bibliothekskataloge. 
Jedooh erst die Bibliotheksordnung von 1963 und die zusätz-
lich erfolgten Neufassungen der "Verwaltungsordnung" und der 
"Benutzungsordnung" -beide Vom 1.8.1965- garantieren die volle 
Einheit der bibliothekarischen Arbeit an der Universität. Sie 
erstreckt sich jetzt auch auf den Bestandsaufbau aller Biblio-
theken des Netzes, durch Abstimmung*"d*er"Neüerwerbungen und 
zentrale Lenkung der Bestellungen von Kontingentliteratur. 
Gleichzeitig wird nun auch die Benutzung aller Büchersammlun-
gen der Universität auf eine neue Grundlage gestellt, deren 
Hauptmerkmal eine grössere Freizügigkeit duroh Zulassung aller 
wissenschaftlich Interessierten zu den Bücherbeständen bildet. 
Als Folge der neuen Bestimmungen, die mit der Bibliotheks-
ordnung und ihren Zusatzordnungen getroffen wurden, treten die 
einzelnen Institutsbibliotheken aus ihrer früheren Isolierung 
heraus und nehmen lebendigen Anteil am grossen Ganzen. Soweit 
sie über bibliothekarische Fachkräfte verfügen, sind sie in 
der Lage, auoh die ihnen gestellten neuen Aufgaben im Dienst 
des Bibliotheksnetzes der Universität zu erfüllen. Bei den 
kleineren Institutsbibliotheken jedoch, die ohne ausgebildete 
Fachkräfte arbeiten müssen, herrscht vielfach Unsicherheit bei 
Aufbau und Verwaltung der Bestände. Den nebenämtlich damit be-
auftragten Sekretärinnen, Laboranten usw. sind bibliothekari-
sche Arbeiten fremd, und eine Teilnahme an den laufend von 
der ÜB veranstalteten Qualifizierungskursen ist ihnen nicht 
immer mOglioh. 
Die Koordinierungsstelle der ÜB hält es daher für erforder-
lich, die einfachsten Grundregeln für die Betreuung kleinerer 
InstitutsbrbTIIö€Eek*en"In"Form von Empfehlungen zusammenzustel-
len und sie allen nebenamtlich tätigen Bibliotheksverwaltem 
als Arbeitshilfe an die Hand zu geben. 
-4-
I. B e s t a n d s a u f b a u 
Die Auswahl der Neuerwerbungen bleibt stets der Instituts-
leitung vorbehalten; der Bibliotheksverwalter hat es nur 
mit der technischen Seite der Beschaffung zu tun, d.h.mit 
der Bestellung, der Inventarisierung und dem Rechnungswesen. 
1) Bestellung 
a) Bestellung von Werken aus der DDR, der SU und den Volks-
demoTcra^ien 
Bücher kHnnen bei jedem Buchhändler bestellt werden, 
Zeitschriften und Zeitungen beim Postzeltungsvertriebsamt. 
Als Grundregel gilt: 




Namen des Lieferanten 
Verfasser und Titel (wenn nb'tig, mit Auflage-u.Bandangabe) 
Erscheinungsvermerk 
Preis 
Art der Bestellung (fest oder zur Ansicht) 
Datum der Bestellung 
Institutsstempel mit genauer Ansohrift und Unterzeichnung 
durch den Unterschriftsberechtigten (Leiter des Instituts 
oder ein von ihm benannter Bevollmächtigter). hron̂ . 
Bei der ÜB sind Vordruoke_für_Bestellsoheine In FoTmyDurch-
sohreibeblooks mK"*zweI?aoEer EopTe erEEHHoh. 
Die beiden Kopien des Bestellscheins verbleiben in dar Bi-
bliothek und dienen dem Aufbau der Bestellkarteien, einer 
alphabetisch naoh Verfassern und einer Weiteren nach Lie-
feranten geordneten. Sie müssen laufend überprüft werden; 
bei Reklamationen notiert man den Grund der verzögerten 
Lieferung auf den Bestellzetteln. 
b) Bestellung von Kontlngentliteratur (Werke aus Westdeutsch-
land und dem kapitalistischen Ausland) 
Für dle_Be stellung_von_Werken^_di e_aus .Kontingentmlttein 
bl?zäEI€"werSen7"müsse^^ 
HÖ5E=ü53"FacEsoEÜIwe5e^vorgesöErK 
Ean3eI^erESKIToHe5_Vö^ . Sle^slnd 
Die Koordinierungsstelle ist gemäss der Bibliotheksord-
nung zur zentralen Überwachung aller der Universität zur 
Verfügung stehenden Kontingentmittel verpflichtet. (Vgl. 
Bibliotheksordnung §§7 und 8.) 
Der weitere Gang der Kontingentbestellungen ist für Bücher 
und Zeitschriften verschieden: 
Buchbestellungen (7faohe Formulare) können, mit dem Stempel 
3er"E5ordTnTerüngsstelle versehen, beim Hrtlichen Buchhan-
del von der Institutsbibliothek selbst aufgegeben werden; 
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^Sl^sohrlftenbestellungen (5fache Formulare) werden von der 
Koordlnlarungss^elle wel?ergeleltet. Das Institut erhält 
gleichzeitig Mitteilung von der Befürwortung der Bestellung, 
bzw. ablehnenden Bescheid, falls die Zeitschrift schon an 
anderer Stelle der Universität gehalten wird, 
über weitere Einzelheiten bei der Beschaffung von Kontin-
gentliteratur orientiert die Koordinierungsstella der ÜB. 
Aus den im Institut zurückbehaltenen Zetteln (Überdruck: 
"verbleibt beim Besteller") wird die Kartei der Kontingent-
bestellungen gebildet, am besten getrennt von der Haupt-
bestellkartei. 
Ist ein bestelltes Werk in der Bibliothek eingetroffen, 
so wird der entsprechende Zettel aus der Bestelikartel her-
ausgezogen, mit dem Eingangsdatum versehen und noch solange 
aufbewahrt, bis das Buch mit einer ordnungsgemässen Titel-






Für die Institutsbibliotheken der Humboldt-Universität wur-
de ein einheitliches Zugangsbuoh mit vorgedruckten Rubriken 
entwickelt däs"b"ei*"3er KöorKTnlerungsstelle der ÜB erhält-
lich ist. Die gewissenhafte Ausfüllung aller. Spalten des 
Zugangsbuchs ist unerlässlioh, da nur dadurch ein Überblick 
über die Verwendung der Mittel gewährleistet ist und die 
Grundlage für die jährlichen statistischen Angaben der Bi-
bliothek geschaffen wird. 
Die Zugangsnummer besteht aus der Jahreszahl und der laufen-
den Nummer"3Ie**zweokmässlgerweise in jedem Jahr neu mit 1 
beginnt (67/1, 67/2 usw.) Sie wird auf die Rückseite des 
Titelblatts übertragen und, falls es sloh um einen Kauf han-
delt, auch neben dem entsprechenden Posten auf der vorlie-
genden Rechnung notiert. Sie wird auoh später als Fussnotiz 
auf der Titelaufnahme für den Alphabetischen Katalog ver-
merkt. Werden mehrbändige Werke gleichzeitig angeschafft, 
so erhält am besten jeder Band seine eigene Zugangsnummer. 
Der Verfasser ist ohne Titulaturen und sonstige Personal-
angab*en"""3e3och mit seinen (abgekürzten) Vornamen einzutra-
gen. Ein sehr langer Saohtitel kann ebenfalls gekürzt wer-
den. Wird ein anonym (ö*Ene**Verfasserangabe) erschienenes 
Werk eingetragen, so lässt man die Verfässerspalte frei 
(nicht Herausgeber als Verfasser angeben!) 
Nach der Spalte "Zahl_der_Bände" wird der jährliohe Zuwachs 
der Bibliothek erreohne^7"Bs"Ist vorteilhaft, diese Spalte 
für jede Seite des Zugangsbuohs aufzurechnen und die Anzahl 
der erworbenen Bände als Übertrag auf der näohsten Seite 
zu vermerken. 
Bei den Preisangaben wurde eine Sonderspalte für die aus 
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Kontingentmitteln bezahlten Werke gesohaffen (Erwerbungen 
aus Westdeutschland und dem kapitalistischen Ausland). 
Preise in ausländischen Währungen sind hier in MDN einzutra-
gen. Beide Preisspalten sind ebenfalls auf jeder Seite des 
Zugangsbuchs zu addieren und die Summen als Überträge auf 
die nächste Seite zu übernehmen, sodass man stets eine Kon-
trolle über die bereits verausgabten Haushaltsmittel hat. 
Auch Zeitschriften müssen ins Zugangsbuch eingetragen wer-
den. Durch SescKenk oder Tausch erworbene trägt man nur ein 
Mal jährlioh für den ganzen Jahrgang ein, am besten bei Emp-
fang des ersten Heftes. Bei Kaufzeitsohriften erfolgt die 
Eintragung ins Zugangsbuoh jedesmal bei Eingang einer neuen 
Rechnung, also bei jährlicher Bezahlung ein Mal im Jahr, bei 
vierteljährlicher vier Mal usw. Auch die Zugangsnummem für 
Zeitschriften müssen auf den entsprechenden Reohnungan ver-
merkt werden; ebenso sind sie auf den Umschlagseiten der Hef-
te und auf den Zeitsohriftenkontrollkarten einzutragen (s.d. 
folgenden Abschnitt!) Hält die Bibliothek sehr viele Zeit-
schriften, so kann man für diese ein besonderes Zugangsbuoh 
führen; für kleinere Bibliotheken ist diese Trennung nicht 
lohnend. Zeitschriften werden in der Spalte "Zahl der Bände" 
nur ein Mal pro Jahrgang gezählt; bei weiteren für denselben 
Jahrgang einzutragenden Rechnungen wird die Band-Spalte frei-
gelassen. Entsprechend den Preiseintragungen für Bücher er-
folgt auch bei Zeitschriften die gesonderte Eintragung der 
aus Kontingentmitteln bezahlten in der Kontingentspalte,und 
zwar in MDN. Die Spalte "Teilrechnung bei Zeitschriften" 
dient nicht zur Eintragung von"!PreIsen7"sön3ern'nür"zur"An-
gabe des Zeitraums, für den die vorliegende Rechnung gilt 
(z.B.: "Halbjahr II", "Qu IV" o.a.) ^ 
Für alle Rechnungen ist das Datum_der Anweisung im Zugangs-
buch anzugeben, um eine Kontrolle 55er**3le*"Binhaltung der 
Zahlungsfristen zu haben. 
Auch die Ausfüllung der Signatur-Snalte sollte nicht ver-
nachlässigt werden; allerdings käiln sie erst nach Katalogi-
sierung des betr.Werkes erfolgen. 
In der Spalte "Bemerkungen" ist Raum für verschiedene not-
wendige Notizen. z.B. bei Erwerbung durch Geschenk (G), oder 
durch Tausch (T), bei Anschaffung aus Forsohungsmitteln (F). 
Wie bei Geschenk und Tausch, bleibt auch im letzteren Fall 
die Preisspalte frei, da diese Werke auf Sonderrechnungen 
für jeden Forschungsauftrag geführt werden und nicht zu La-
sten des Bibliotheksetats gehen. Die Eintragung ist trotz-
dem notwendig, da naoh Absohluss jedes Forsohungsauftrags 
?r^f ^ " ^ angeschafften Bücher ins Eigentum der Instituts-
bibliothek übergehen. (Vgl.Bibliotheksordnung § 9.) Schliess-
lich gehb'rt in die Spalte "Bemerkungen" ein eventuell not-
wendiger LUsohvermerk bei Verlust oder hei Abgabe des betr. 
Buches. (Vgl. Kap.V: Revision,Abschreibung,Aussoheidung.) 
b) Zeitschriften-Kontrollkartei (Fortsetzunaskartei) 
FM-J6de_Zeitschrift_uM^ ist eine 
Eortse^zungskarte_anzuIegen^_uE2?en Iüäke5Iose5"EiEgäng"ger 
einzelnen He?€e_Eon^roIIieren zu ^nne57"(7gl7"7er^al?ungsl 
Ordnung § 5.) ^ 
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Im Zugangsbuch erfolgt die Eintragung der Zeitschriften 
und Lieferungswerke nur bei Eingang einer neuen Rechnung; 
in den Katalogen werden nur ganze Jahrgänge der Zeitschrif-
ten bzw.nur abgeschlossene Bände der Liaferungswerke ver-
zeichnet: nur in_der Fortsetzungskartei werden alle_einzel-
nen Hefte (Lieferungen^ Elt_3en_BIngängsaäten"Iaü?en$_no-_ 
tier^ebensö"äuch alle Z*ügängsnummern des 5e?r7?äErgängs 
öSer Bandes aus dem Zugangsbuch. Preisangaben sind in der 
Fortsetzungskartei nicht unbedingt notwendig, da man sie 
im Zugangsbuoh nachschlagen kann. Ist ein Jahrgang voll-
ständig -nach Eingang von Titelblatt und Register-, kann 
er zum Einbinden gegeben werden. Der Bindevermerk ist auf 
der Kontrollkarte einzutragen. 
Für die Fortsetzungskartei ist ein grosses Format zweck-
mässig. Vordrucke_für_Fortsetzungskarten_in_Din_A 5 sind 





5rd*nuiF" ?"57J *" 
Man k3.nn wohl einmal genb'tigt sein, im Ausnahmefall ein 
Buoh ,*or Anfertigung der Katalogzettel auszuleihen -man 
legt dann den erledigten Bestellzettel vorläufig in den 
Alphabetischen Katalog ein und ersetzt ihn später duroh 
die richtige Titelaufnahme-, unverantwortlich wäre es je-
doch, Erwerbungen der Bibliothek auszuleihen, ohne sie 
vorher mit Zugangsnummer und Besitzstemnel zu versehen. 
Man benutzt hierfür nicht gern"3en*"Häüpts?empel des In-
stituts, sondern einen besonders für die Bibliothek ange-
fertigten, der etwas kleiner sein kann und nicht die An-
schrift des Instituts enthalten muss. Er ist bei der Ab-
teilung Allgemeine Verwaltung der Humboldt-Universität, 
Unter denLinden 6, zu bestellen. 
Der Bibliotheksstempel ist in Büchern aufder Rückseite 
^^-Titelblatts anzubringen, über der Z*ugängsnummer7 Zeit-
scRriftenhefte"**müssen jedes einzeln, aussen auf dem Um-
schlag, gestempelt werden, da sonst leicht Verluste bei 
Ausleihe entstehen können. 
4) Rechnungswesen 
Yo3-J^^^?-^3^-A^^^^ä^^S-5^S^^ä^lS^55-R5c^533S ist_ein Du-
pIIka^In"3er*Bl?Iio^Sek"äu?züEewaEren2 Ras au?"VerIangen 
2E3erzeI^greI?Bär2sein_muss^ (VgI7VerwäI?ungsÖr3nüng s ?.) 
Die Aufbewahrungspflicht gilt bis zur näohsten Kontrolle 
duroh die Revisionsgruppe der Universität, höchstens je-
doch für die Dauer von 10 Jahren. Die beste Ubersioht bei 
der Ablage der Rechnungsduplikate erzielt man, wenn man 
sie, nach Lieferanten getrennt, chronologisch ordnet. Es 
ist wichtig, vor Anweisung einer Rechnung zu prüfen, ob 
alle Zugangsnummem darauf eingetragen sind;z.B.muss eine 
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Rechnung über 6 verschiedene Werke 6 Zugangsnummem auf-
weisen. Auen Zaltaohrlftanraohnungen messen die entspre-
chenden Zugangsnummem enthalten. Ausserdem muss jade 
Rechnung mit folgenden Vermerken versehen sein: 
"Saohlloh und rechnerisch rlohtlg" (mit Abzeichnung 
.̂-.-.̂-.̂.—.-.-.-.-.—.-.—. $5yoh gen Bibliotheksverwalter) 
Anweisungsdatum (das mit der Angabe Im Zugangsbuoh 
-̂ -. —.- —.- übereinstimmen muss) 
Unterschrift des Bibliotheksleiters (oder eines von 
^--^g-.-.-pgg--^g.. ^Q^oEauaggbaygohtJLgten.), 
Sohllesallch sind alle Rechnungen vor Weitergabe an die 
Universitätskasse in ''Haushaltsüberwaohungallsten'' einzu-
tragen, die getrennt nacE 3en einzelnen Saohkonten geführt 
werden müssen. 
Für Bücher- und Zeitsohriftenreohnungen gilt Konto Nr 728: 
''LlteH?5r^?nr"3Ie"BesIä53svermeErüng In Bibliotheken^ 
elnaohl.der ersatzweise zu beschaffenden Fotokopien, Mi-
krofilme u.a." 
Für Verbrauchsmaterial des Inatituta gilt Konto_Nr 726: 
''Lltera5ür"?nr"Vl!rb*räuĉ  diese ?ür die wls-
aensohaftliohe Arbelt unbedingt notwendig ist und nicht 
in den Beatand der Bibliothek eingeht." Hierunter fallen 
Tageszeitungen, Kalender, Kursbücher usw.; sie brauchen 
nicht ins Zugangsbuoh eingetragen zu werden, aber die da-
für verausgabten Beträge sind in der Uberwachungsliste für 
Verbrauchsmaterial zu verzeichnen. 
Ein Mal monatlich ist eine kurze"Auagabenberiohterstattung" 
getrennt nach den Uberwaohungslis^en an 3en**VerwäItungs" 
lelter der Fakultät einzureichen. 
II. B e s t a n d s e r a c h l i e a s u n g 
N§°!& A^ä°^!i33-^ä^^I^Y^3^?läl5^B$-S!iS3^1edea_Werk_in den 
K*ä?äIogen"verzeI 
5Hi2IäP5äS^S7^BK 
Y<3rn̂ <Ie*ne*2t̂  
ne^e2Iü?steIIün5"3er_Bes^Sn3e2un^ 
1) Katalogisierung (Vgl. VerwaltungaOrdnung §§6 und 7) 
Alle Kataloge sind in Form von Karteien zu führen. Die 
verwendeten Katalogzettel aollen das internationale Format 
(12,5 X 7,9om) haben und ca.2om vom o?eren"Rän3 ent?ern^ 
eine Kopflinie aufweiaen. Nur_dle Vorderseite der Zettel 
darf beschrieben werden; sin3"meErere"*%ê ?eI"'?ür eine Auf-
nahme nOtig, werden aie fortlaufend numeriert und durch 
die gleichlautenden OrdnungswOrter auf der Kopflinie zu-
aammengehalten (s.Abschnitt; Der Alphabetische Katalog!) 
Es wird empfohlen, alle Titelaufnahmen in Maschinenschrift 
herzustellen. 
Für jedes Werk ist ein besonderer Katalogzettel anzulegen, 
ebenso für jede neue Auflage eines Buches. Für mehrbändige 
Werke kann ein gemeinsamer Zettel ausgeschrieben werden, 
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auf dem jeder weitere dazugehörige Band nachgetragen wird; 
alle Tellbände erhalten die gleloho Signatur (unter Hinzu-
fügung dar Bandzahl). Ebenso kdnnan Mehrfach-Exemplara Auf 
einem Katalogzettel vereinigt werden und die gleiche Sig-
natur erhalten (mit zugefügter Exemplarzahl). 
Auch für eine kleine Institutsbibliothek ist die Anlage 
zweier verschiedener Kataloge wünschenswert: elnea alpha-
betischen Katalogs und eines systematischen (Sachkatalogs), 
um den Bestand nach zwei verschiedenen Gesichtspunkten zu 
erschllessen. 
Welche Bücher eines bestimmten Autors sind vorhanden? 
Diese Frage beantwortet der AlBhabetlsohe_Katalog. 
Welche Bücher eines bestlmmten"5aöEgeBIe^s"sIn3'"vorRanden? 
Dieae Frage beantwortet der Svatematlgche^Katalog (Saoh-
a) Der Alphabetische Katalog 
Für die Anlage des AlBhabetisohen_Katalogs (AKj) sind_dle 
eIHEeKII5Ren"STöKIInK 
soEe^KS^äloglsIerüng^In^w^ 
änzüwenc[en"tzl€lert äls"^lns^ru!c€lönen^77 " 
Die wichtigsten Bestimmungen dieses ausführlichen Regel-
werks wurden für die nicht bibliothekarisch ausgebildeten 
Verwalter von Institütsbibliotheken zu einer vereinfachten 
Kürzinstruktion mit Beispielsammlung zusammengefasst, die 
b"e3T3er XöörSInierungsstelle zur Verfügung steht. Duroh 
die Anwendung dieser einheitlichen Katalogregeln wird die 
Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken sehr erleichtert. 
Es ist nicht mBglioh, hier auf alle Einzelheiten der Kurz-
instruktion näher einzugehen; sollte sie in manchen Fällen 
als Hilfe nicht ausreichen, sind die Bibliothekare der Ko-
ordinierungsstelle gern bereit, die Kollegen In den Insti-
tutsbibliotheken in persönlicher Beratung zu unterstützen. 
Ganz allgemein sei darauf hingewiesen, dass jede Titelauf-
nahme im Grunde nur eine Absohrlft_des_Titelblatts dar-
stellt, wobei man UberflüsiäIges"äüsIäss€'"('z7B7"Tl?ulatüren 
der Verfasser; lange Zusätze zum Saohtitel), und einige 
Ergänzungen aus dem Inneren des Buches hinzufügt (z.B. die 
Sei5enz5hiy"Nrner7"TaIIs^ Titelblatt ersloht-
lloh,Angaben über die Auflage, über Zugehe*rlgkelt zu einer 
Serie (Schriftenreihe); bei Übersetzungen den Originaltitel 
des Werkes, u.a.) Aus derjfertlggestellten Aufnahme wählt 
man zum_SchlüSS für^IeT^^IISS-ii!^ 
w8r5er"^s"3Ie"?üir3Te"BlM 
3en"*A*K"noT:wendig sind. Bei Verfassersohriften sind es Name 
und Vomame(n) des Verfassers; bei Schriften ohne Verfas-
ser bzw.mit mehr als 3 Verfassern werden die OrdnungswSr-
ter aus dem Saohtitel des Werkes genommen, zuerst das re-
gierende Substantiv, dann die Attribute In der Reihenfolge 
ihrer Abhängigkeit (grammatikalische Wortfolge). In Bezug 
auf diese Reihenfolge der saohliohen Ordnungswerter setzt 
sich in neuerer Zeit eine abweichende Praxis gegenüber den 
"Instruktionen" duroh: die Auswahl der OrdnungswHrter naoh 
der im Saohtitel gegebenen Wortfolge, der sogenannten 
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"mechanlschen_Wortfolge",bei der nur der Artikel am Anfang 
des"?IteIs"üEergängen wird (z.B.: Das ^Neua ^Arbeitsrecht. 
Mach den "Instruktionen" würde die grammatikalische Reihen-
folge der Ordnungswörter gelten: Das ^neue ''Arbeitsrecht.) 
Die meisten deutsohen wissenschaftlichen BlbliothekeETär-
belten bis heute noch nach der Vorschrift der "Instruktio-
nen"; auch die Kataloge der ÜB und der Zentrale Instituts-
katalog sind danach angelegt, über die "mechanische Wort-
folge" ist die internationale Diskussion noch nioht abge-
schlossen. Sobald endgültige Regeln darüber vorliegen, 
werden sie den Institutsbibliotheken von der Koordinie-
rungsstelle zugänglloh gemacht werden. 
Über weitere Einzelheiten der Titelaufnahme für den AK, 
z.B.über die Reihenfolge der Bestandteile des Titels, über 
die Anordnung der ergänzenden Zusätze, über die Besonder-
heiten bei der Aufnahme von Zeltschriften, über die notwen-
digen Verweisungen u.a. bringt die Kurzinstruktion nähere 
Angaben. 
Im AK bringt man am besten die Verfassersohriften und die 
Saohtltelschriften in einem Alphabet, während die Zelt-
schriftentitel ein davon getrenntes Sonderalphabet bilden. 
Leitkarten am Anfang der einzelnen Buchstaben bzw. Buoh-
s?äEengrü*ppen gestalten die Kataloge übersichtlich. 
Ein Duplikat jedes AK-Zettels ist der Koordinierungsstelle 
fMiL<ien Zentralen Institutskatalog zuzusenden. (Vgl.Verwal-
^ungsör3nung"?"*B.)"*Dle PflicElTzur Meldung aller Neuerwer-
bungen der Institutsbibliotheken besteht seit 1.1.1954; 
dooh nach Möglichkeit sollte allmählich auch der vor 1954 
erworbene Bestand gemeldet werden, da es das Ziel des Zen-
tralen Institutskatalogs ist, die Oesamtbestände_aller Bi-
bliotheken der Humboldt-Universität zü"umfassen. BamIT: 
wIr^"3er"T!Ir*"3en"o'r^IIcEen'**ün3'auswärtigen Leihverkehr 
wichtige Standortnachweis aller von der Universität erwor-
benen Bücher und Zeitschriften geschaffen, wobei dem Nach-
weis der Zeitschriften heute besondere Bedeutung zukommt. 
Die Meldungen der laufend gehaltenen Zeitschriften werden 
bei der BestandsangaEe mil Iem**Z*usä̂ z"*̂ ??.̂  verseEen und 
bedürfen keiner Nachmeldung, ausser bei Titeländerung oder 
Abbestellung. 
Um Doppelmeldungen zu vermeiden, wird die im Institut ver-
bleibende Titelkarte mit dem kleinen Stempel IK gekenn-
zeichnet, bevor sie in den AK eingeordnet wird. 
Zur Erleichterung der Mitarbeit am Zentralkatalog, beson-
ders im Hinblick auf die Zeitschriftenmeldungen, dient ein 
im Januar 1966 von der Koordinierungsstelle herausgegebe-
nes Merkblatt, das allen Bibliotheken der Universität zu-
gesandt wurde. 
b) Der Systematische Katalog (Sachkatalog) 
Die_Führung des Systematischen Katalogs (SyK)i_der die Be-
Mändenach Sachgebieten^ Is^"In"je-" 
^äT-l5älllRI-A!iiSähe_5er_WissensöEäf€Ier7 : 
Der Bibliotheksverwalter soll nicht von sich aus entschei-
den, in welches Sachgebiet ein Buoh gehb'rt, oder ob es 
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sogar in zwei verschiedene Gruppen eingeordnet werden muss. 
Der vom Institutsdirektor mit der Bibliothakslaltung beauf-
tragte Oberassistent oder Assistent hat - ausser der Aus-
wahl der anzuschaffenden Literatur - hauptsächlich die 
Pflicht, den SyK zu betreuen. Er entwirft eine systemati-
sche Übersicht des betr.Wissenschaftsgebiets, die auf die 
Aufgaben des Instituts abgestimmt ist. Auf eine bis ins 
Einzelne durchgearbeitete Systematik kann verzichtet wer-
den; auch die Dezimalklassifikation ist für kleinere Insti-
tutsbibliotheken wenig geeignet. Es empfiehlt sich eine 
Einteilung nach den Fachgruppen, die In den Rücherbestän-
den der betr.Bibliothek vertreten sind. Sie werden mit 
Grossbuchstaben bezeichnet, die notwendigen Untergruppen 
durch Hinzufügen kleiner Buohstaben gebildet. Entsprechend 
dieser Übersicht schreibt der Bibliotheksverwalter das 
Leltkarten-Sohema für den SyK aus, am besten versohieden-
farbl!ge"KarEen Tür die Haupt- und Unterabteilungen. Die 
einzelnen Bücher in den Untergruppen werden am einfachsten 
chronologisch (nach dem Zeitpunkt der Anschaffung) einge-
o rdne t. .. 
Mach diesem grobsystematischen Katalog (Fachgruppenkatalog) 
werden In den meisten Institutsbibliotheken die Standort-
nummern (Signaturen) gegeben. Er erfüllt somit gleichzei-
tig**̂ !:; Funktion eines Standortkatalogs und bildet die 
Grundlage bei einer Revision der Bibliotheksbestände.(Vgl. 
Kap.^1, Abschn.2: Signaturen und Aufstellung der Bücher.) 
Die i'itelkarten der Neuerwerbungen werden in die jeweils 
vom Bibliotheksleiter bezeichnete Gruppe eingelegt. Die 
hierbei ermittelte Standortnummer wird rechts oben auf die 
Kopflinie geschrieben; sie wird auch auf die Karten des AK 
übernommen und anschliessend in der Signaturspalte des Zu-
gangsbuchs nachgetragen. . ^ ^ ^ 
Die Titelkarten für den SyK sind Abschrlften^der_HauBtauf-
nahmen für den AK, jedoch ohne_die_5rdnungswdrter der Kopf-
Hn"fe7"aä"aiese***Tür die Einordnung in Ren SyK keine Bedeu-
tung hätten. Auch Abschriften der Verweisungszettel werden 
für den SyK nicht benb'tigt. 
Ist die Zugehörigkeit zu zwel_versohledenen_Grunp.en des 
SyK festgestellt word"en, muss in jede Gruppe eine Titel-
karte eingelegt werden, dooh ist darauf zu aohten, dass 
das Buch nur in derjenigen Gruppe eine Signatur erhält,die 
dem Standort im Regal entspricht. In der zweiten Gruppe 
wird eine solche Titelkarte zwar chronologisch nach der Er-
werbung mit eingereiht, trägt aber nur die Gruppenbezeich-
nung am Kopf, während die wirkliche Standortnummer in Klam-
mem, am besten als' Fussnote, darauf ersoheint. Solche SyK-
karten ohne Signatur werden nach MHgllohkeit in einer ab-
weichenden Farbe gehalten. 
o) Der Schlagwortkatalog 
Der Schlagwortkatalog (SWK), der eine andere Form des Sach-
katalogs darstellt, sei zwar erwähnt, aber für kleinere In-
stitutsbibliotheken nicht empfohlen, da er nur ein zusätz-
licher Sachkatalog wäre, der den SyK nicht ersetzen kann. 
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Für den 3WK wird aus dem Titel jedes Werkes, bzw.aus dem 
Buch selbst, der für den Inhalt oharakteristische_Saoh-
begrlff entnommen und auf die KopFzeile 3es iMalogzälrEels 
gesöErleben. Vollständige Titelaufnahmen sind für den SWK 
nloht nötig; die Zettel enthalten unter der Kopflinie nur 
den Saohtltel mit Erscheinungsjahr, und den Hinweis auf 
Verfasser und Signatur. Die ausgeworfenen "Schlagwörter" 
werden als rein_formale_QrdnungswSrter in ein Alphabet zu-
sammengeordne^y ohne"RüokslöEt auf d*le Zugeho'rlgkelt zu 
bestimmten Sachgebieten. Ein SWK ist daher nur brauchbar, 
wenn man sehr viele Verweisungen einarbeitet für sachlich 
zusammengeht rige"SöEIägwSr^er,""$ie aber dem Alphabet nach 
weit auseinanderliegen. 
Das Hauptanwendungsgebiet für einen SWK ist die in vielen 
Instituten anzutreffende Dokumentationskartei (katalogmäs-
sige Erfassung von Aufsätzen"aüs"^eKscEri??en und einzel-
nen Teilen aus Sammelwerken). Eine solche Spezlalkartei 
ist zwar sehr wichtig und wertvoll, aber ihre Führung aus 
personellen Gründen nloht überall mb'glich. Kleinere Biblio-
theken kb'nnten statt dessen besonders wichtige Aufsätze 
ihres Sachgebiets In die üblichen Kataloge, am besten in 
den SyK, einfügen. (Vgl. den folgenden Abschnitt!) 





Die Verwendung andersfarbiger Katalogzettel ist zu empfeh-
len, als Hinweis darauf, dass diesen Zetteln keine Bücher 
im Regal entsprechen (besonders wichtig für den als Stand-
ortkatalog dienenden SyK!) 
Die Kurzaufnahmen müssen enthalten: Verfasser, Titel, Er-
scheinungsjahr; am Schluss Angabe des Fundorts (z.B.:"In: 
Zeltschrift für Philosophie. Jg 8.1960, H.5.") 
e) Behandlung von Mikrofilmen, Fotokopien, Dissertationen, 
TeilabAruoken, Sonderabdrucken, Diplomarbeiten, Über-
setzungen 
Die Bestände dieser Sondergruppen sollte man danach un-
terscheiden, ob sie als Bücher gelten, im Zugangsbuoh und 
in den Bibliothekskatalogen verzeichnet werden müssen und 
an den Zentralen Institutskatalog zu melden sind, oder ob 
sie, getrennt von den eigentlichen Bibliotheksbeständen, 
arohlvmässig aufzubewahren sind. 
Mikrofilme .und_Fotokonlen_gelten als Bücher, werden ins 
Z*ügängsEucE elngeträgen"In"3ie"Kä^aIoge"aufgenommen und 
an den Zentralen Institutskatalog gemeldet; jedoch nur, 
wenn es sich um Reproduktionen eines vollständigen Wer-
kes oder eines ganzen Zeltsohriftenbandes handelt. 
Dlssertationen_gelten_gleichfalls als Bücher, werden also 
eEenfaIIs"rns"ZugängsbucE"ünd"In"SIä"Ka^ÄI5ge eingetragen * 
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Am den Zentralen Institutskatalog sind nur die ausserhalb 




€älöge^ wenn sie ein eigenes Titelblatt haben und als Bi-
bliotheksbücher eingestellt werden sollen; andernfalls legt 
man sie zu den Sonderabdruoken. An den Zentralen Instituts-
katalog sind solche Teilabdrucke nur zu melden, wenn das 
Gesamtwerk, aus dem sie stammen, in der Institutsbibliothek 
nicht vorhanden ist. 
N*:°M §l§J3ücher_gelten.i Sonderabdrucke von Zeltsohrlftenauf-
salzen,"Diplomarbeiten und Übersetzungen. Sie werden nicht 
ins Zugangsbuch und in die Kataloge aufgenommen, auoh nicht 
an den Zentralen Institutskatalog gemeldet. Doch müssen 
auch diese Sonderbestände geordnet aufbewahrt werden, damit 
sie jederzeit benutzbar sind. 
Sonderabdrucke_von_Zeitschrlf^ (meist durch 
ScEenEÜng'TErer Verfasser"ins Insult <H"ge langt) werden von 
den Bibliotheken am besten, nach den Themen der Systematik 
sortiert, in Mappen abgelegt. Ob man ausserdem für jedes 
Sachgebiet Verfasser- und Schlagwortregister anfertigtest 
eine Personalfrage des Instituts. 
Diplomarbeiten sind auch keine Bibliotheksbücher, sondern 
JCroEIvma^erläl des Instituts. Sie werden in Sonderlisten 
laufend nach dem Eingang verzeichnet und numeriert, dann 
am besten nach Verfassern abgelegt. 
Übersetzungen aus fremdsprachigen Zeltschriften, die für 
3äs"Ins?I^u^"auf Kosten der Humboldt-Universität angefer-
tigt wurden, sind ebenfalls gesondert zu registrieren und, 
nach Verfassern oder Themen geordnet, sorgfältig aufzube-
wahren. Dass vor ihrer Anfertigung -zur Vermeidung von Dop-
pelübersetzungen- die Bewilligung duroh Antrag bei der Ko-
ordinierungsstelle eingeholt werden muss, wird als bekannt 
vorausgesetzt. Die vorgeschriebenen 3fachen_Meldekarten 
sind von der Koordinierungsstelle anzu?or3!ern7"^VgII**AlEwei-
sungen und Mitteilungen der Humboldt-Universität 1958,Nr27.) 
2) Signaturen und Aufstellung der Btloher. Standortkatalog 
(Vgl.Verwaltungsordnung § 6) 
Ohne Signaturen (Standortnummem) ist eine gut verwaltete 
Bibliothek nicht denkbar. Man hb'rt oft den Einwand, dass 
eine kleine Handbibliothek auoh ohne Signaturen für die 
einzelnen Bände gut zu übersehen sei; doch erfahrungsgemäss 
geht schon bei einem Anwachsen auf etwa 100 Bände jede Über-
sicht verloren, und ohne_geordnete_Aufstellung 
nutzbarkeit_der_BestSn3e^ " 
BTe"Fes€se5z5ng vö*n"3ignätüren""isl äuoE"Mr Zweoke_der_Re-
vision notwendig. Einer der vorhandenen Ka^älöge"müss"äls 
S5än35r5ES?äIog Bei der Revision dienen kb'nnen. Naoh wel-
chen Grundsätzen die Standortnummem gegeben werden, rich-
tet sloh nach den Anforderungen der Bibliotheksbenutzer. 
-14-
Man unterscheidet zwei Prinzipien der Aufstellung: 
&) äXäiä!B^ische_Aufstellung (nach Sachgebieten) 
b) mechanische (formale^ Aufstellung. Hierbei gibt es 
g^^ Möglichkeiten: 
1) akzessorisch (nach Zugangsnummern, d.i. naoh 
"* numerus ourrens ) 
2) alphabetisch (naoh Verfassern, bzw. anonymen 
Titeln). 
Jede AufStellungsart hat ihre Vorzüge und Nachteile, die 
man vor der Entscheidung gegeneinander abwägen sollte; 
doch ist in den kleineren Institutsbibliothekan der syste-
matischen Aufstellung unbedingt der Vorzug zu geben. 




Diese Aufstellungsart ist die gegebene für die meisten In-
stitutsbibliotheken, obwohl sie den Nachteil hat, dass man 
am Ende jeder Gruppe im Regal Platz lassen muss für weite-
re Neueingänge. Den Wünschen der Benutzer käme die Auf-
stellung nach einem bis ins kleinste ausgearbeiteten Sy-
stem am meisten entgegen, doch würde sie sehr viel Platz 
benütigen. Die grobsystematische Anordnung naoh grossen 
Gruppen, mit geringer Unterteilung der einzelnen Fächer, 
ist für kleinere Bücherbestände am vorteilhaftesten.(Vgl. 
Kap.II, Absohn.lb.) 
Die Signaturen bestehen aus Grossbuchstabenj, klelnenBuch-
5̂:5̂ 3-HnB[Î ä5Iä5-.**In.nerEaI'5 d*er Untergruppen stellt; man 
fortlaufend nach dem Zugang auf, sodass die höchste Zahl 
stets die neueste Anschaffung bedeutet. Eine Trennung nach 
dem Format der Büoher (Oktav-, Quart- und Foliobände) ist 
in kleineren Bibliotheken meist nicht notwendig. 
ägHi Auflagen erhalten die gleiche Signatur wie die frühe-
ren"3esselben Werks, doch mit Hinzufügung der Auflagebe-
zeichnung (z.B.: Db 36 = I.Auflage; Db 364 - ^.Auflage.) 
Bei Anschaffung neuer Auflagen eines Buches ist deshalb 
stets vor Erteilung der Standortnummer im AK naohzusohla-
gen, ob frühere Auflagen vorhanden sind. 
Bei mehrbändigen Werken ist darauf zu achten, dass alle 
neuerworbenen Bänd*e züTder gleichen Signatur gestellt wer-
den wie die bereits vorhandenen, mit Beifügung der Bandzahl. 
Ebenso erhalten naohträglioh_erworbene_Exemp.lare eines Bu-
ches die gleiche SIgna5ur"wie"däs"ers5e"ExempIär, unter 
Hinzufügung der Exemplamummer (z.B.: Fa 25/Ex.2.) 
^iMgälii*en bilden bei jeder Aufstellungsart am besten 
eine besondere Gruppe, für die man den Grossbuohstaben Z 
verwendet. Jede Zeitschrift erhält nur eine Signatur, zu 
der für die einzelnen Bände die Jahrgangs-bzw.Bandzählung 
hinzugefügt wird (z.B.: Z 251939 ' % 38i 960/5-1.) 
Die Besohaffungsstelle der Humboldt-Universität hält gum-
mierte Signatursohllder in verschiedenen GrHssen bereit, 
die auf den Buchrücken, bei schmalen Brosohüren links un-
ten auf die Vorderseite des Buchumschlags, geklebt werden. 
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Auoh auf der Innenseite des Buohelnbands bzw.-Umschlags 
Ist die Signatur einzutragen, ebenso auf allen Katalog-
zetteln und In der vorgesehenen Spalte des Zugangsbuohs* 
b) Mechanische (formale) Aufstellung 
1) Akzessorische Aufstellung (auch Aufstellung nach 
"numerus currens" genannt) 
Bei_akzesH-^ Bücher, naoh_ 
§äT ^EI^BÖnk^"ihrer_Erwer5üng_geördnet2 ln"elner förtläu-
fenTeEJFoIge aüf^sn"RegaIen_aneinän3ergereIE^7"In"3Iesem 
FäII_biI$et"5äs"^ügängsbüöE_gIelcEzH 
Obwohl diese Aufstellung sehr platzsparend ist,kann sie 
für Institutsbibliotheken nicht empfohlen werden. Die An-
gehörigen des Instituts legen weniger Wert auf die Fest-
stellung der Reihenfolge, in der die Bücher erworben wur-
den, als -vielmehr darauf, die Literatur über ein bestimm-
tes Thema in einer Gruppe beisammen zu finden. Ausserdem 
ergibt sich auch hier die Notwendigkeit, für Zeitschrif-
ten eine Sonderreihe zu bilden; andernfalls wären die ein-
zelnen Jahrgänge, ihrer Zugangsnummer entsprechend, auf 
allen Regalen verstreut. 
2) Alphabetische Aufstellung 
Die Aufstellung nach dem Alphabet der Autoren bzw. der 
anonymen Titel , die sehr bequem und einfach erscheint, 
hat sich fast nirgends bewährt. Stellt man alphabetisch 
ohne Signaturen auf, so ist auf den Büoherrücken kein zu-
verlässiges Ordnungsprinzip zu ersehen, da der Name des 
Autors bzw.die richtigen anonymen Ordnungswb'rter auf den 
Rücken der Verlegereinbände oft fehlen. Gibt man Signa-
turen, muss man mit sohwer abschätzbaren Springnummem 
arbeiten und kommt dadurch bald In Schwierigkeiten. Er-
schwerend ist es auch, dass der AK; der bei alphabeti-
scher Aufstellung der gegebene Standortkatalog wäre, bei 
der Revision versagen muss: durch die vielen Verweisun-
gen, Stüoktitel- und Sondertitelaufnahmen gibt er kein 
klares Bild von der Reihenfolge der Bücher auf den Regalen. 
3) Einband 
In Anbetracht der hohen Einbandkosten können die Insti-
tutsbibliotheken nicht alle Bücher binden lassen. Voll-
ständig gewordene Zeltsohriftenjahrgänge und abgeschlosse-
ne Lieferungswerke müssen unbedingt einen Einband erhalten, 
von ungebunden gekauften Büchern hauptsächlich solche, die 
voraussichtlich stark benutzt werden (Handbücher,Lehrbü-
cher). Zeitungen lässt man nicht einbinden, sondern be-
wahrt jeden Jahrgang (Quartal, Monat) zwischen zwei gleloh 
grossen, starken Tappen eingeschnürt auf. 




Vprdruoke für Buchhlnderliafe^RSSsn sind bei der ÜB er-
EäKIicEV B'Ie""HucHb'lnd'e*rIlsten"mnssen enthalten: 
Datum des Auftrags 
Laufende Nummer 
Art des Elnbands^(Halbleinen, Kaliko o.a.) 
Vorschriften für*den Rüokenaufdruck (Verfasser und Titel, 
meist gekürzt; Auflage u.Bandzahl, wenn nötig) 
Es ist vorteilhaft, die Lieferungen nach Büchern und Zeit-
schriften zu trennen. Auf den Listen für Zeltschrlften-
bände ist noch ein eventuell beigefügter Probeband einzu-
tragen. Falls kein bereits gebundener Band* 3er"b*el:r.Zeit-
schrift zur Verfügung steht, müssen bei der Einbandart 
genauere Vorschriften über Einbandstoff und -färbe sowie 
HShe des fertigen Bandes (in cm) gemacht werden. Es emp-
fiehlt sich, bei_Zeitsohriften_die_Heftum8chläge._mit ein-
binden zu lassen;"sIe"entEäIten"ö?t"wlcEtige Angäben(3opI 
peI?e"Zählunp;en, Verlagsnotizen über Titeländerungen usw.) 
Gibt man Zeitschriften zum Binden, so ist darauf zu achten, 
dass in der Kontrollkarte! auf der betr.Karte der Binde-
vermerk gemacht wlrd.(Vgl.Kap.I,Abschn.2b!) Bevor die ein-
gebundenen Jahrgänge in die Bestände eingereiht werden, 
müssen sie in den Katalogen eingetragen werden. 
Nicht alle Bibliotheken werden immer den Signaturaufdruck 
beim Buchbinder bestellen; handgeschriebene, aufgeklebte 
Signatursohilder genügen in den meisten Fällen. 
Der Buohbinder hat für jede Lieferung eine Rechnung in 
doppelter Ausfertigung auszustellen. Den DuröhscEIag der 
Lieferungsliste wird er meist für seine eigene Buchfüh-
rung behalten. Anhand der in der Bibliothek verbliebenen 
Originalliste ist die Vollständigkeit der Lieferung sofort 
zu prüfen, ebenso die sachliche und rechnerische Richtig-
keit der Rechnung. Vor Anweisung wird der Rechnungsbetrag 
in die Haushaltsüberwaohungsliste für Buchbinderarbeiten 
eingetragen? SlerNr^gll? SacHKon^ö"*7?nn: ^TnstTEü^s-y 
Labor- und Werkstattsbedarf...sowie Buchbinderkosten". 
Die Lieferungslisten werden zusammen mit den Reohnungs-
dupllkaten chronologisch geordnet aufbewahrt. 
III. B e n u t z u n g 
NlSht_das_Sammeln mb'gllchst vieler und wertvoller Bgoher 
ig$ HaÜE^zwecS einer BIUIlo^EeE7"son$eH*"3ie_oestm5gIIche 
Nutzbarmaohung_fErer 
Auch in der kleinsten Institutsbibliothek müssen alle Ar-
beiten des Bibliotheksverwalters darauf eingestellt sein, 
dem Benutzer zu dienen. 
Die Anlage guter Kataloge, die ordnungsgemässe Aufstel-
lung der Bücher, die laufende Kontrolle der Zeitsohrlften-
elngänge und alle übrigen bibliothekarischen Arbeiten ha-
ben nur den Zweck, in jedem Fall die gewünschte Literatur 
sofort bereitstellen zu kb'nnen. 
Der nebenamtliche Betreuer einer Bibliothek kann ihr zwar 
nur einen Teil seiner Arbeitszeit widmen, doch durch das 
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Einhalten fester Ordnungsprinzipion wird Ihm bei Jen An-
forderungen der Benutzer viel Zelt und Mühe erspart. 
Die "Benutzungsordnung für die Bibliotheken der Humboldt-
UniversKä":"*' vöm"*f7S7l9*5!?"(Anwei'sungen ün^'Mi^^ellungen 
3er"HümEöI3"E-Üniversin*t"*1965,Nr 20)gibt einheitliche Vor-
schriften für das gesamte Bibliotheksnetz der Universität. 
Im Gegensatz zur früheren "Benutzungsordnung für die Fa-
kultäts-, Instituts- und Seminarbibliotheken" von 1953 
wird heute überall freier Zugang zu den Bücherbeständen 
für alle wissenschaftlich interessierten Leser zur selbst-
verständlichen Pflicht gemacht. 
Durch ihre Mitarbeit am Zentralen Institutskatalog nehmen 
die Institutsbibliotheken auch am allgemeinen Leihverkehr 
teil, über die damit verbundenen Rechte und Pflichten ori-
entiert die "Anordnung über den Lelhverkehr__der_Blbllothe-
ken der DDR_($eIEverkeErsor3nüng)''vom 171*371*555" (besetz-" 
blatt"3er DDR**TeiI Il"?955,"Nr 106)."Dieser Anordnung ge-
mäss können alle Institutsbibliotheken wissenschaftliche 
Werke, die in den grossen Allgemeinbibliotheken Berlins 
nicht vorhanden sind, im Leihverkehr (über die ÜB) bestel-
len. Andrerseits sind sie aber auch verpflichtet, im Leih-
verkehr gesuchte Werke, deren Alleinbesitzer sie sind, auf 
Anforderung (über die ÜB) am Ort oder leihweise zur Verfü-
gung zu stellen, bzw.die Übersendung eines Mikrofilms zu 
veranlassen (bei Zeitschriftenaufsätzen geringen Umfangs.) 
1) Benutzung im Leseraum 





Der Arbeltsraum sollte möglichst ruhig gelegen sein und 
ausschliesslich für die Bibliothek benutzt werden. Zweck-
mässige Mb'bel und ausreichende Beleuchtung sind notwendig, 
um ihn für längeren Arbeitsaufenthalt geeignet zu machen. 
In den meisten Fällen werden im Benu.tzungsraum auch die 
Bücherbestände aufgestellt sein; ebenso müssen hier alle 
vö'rEandenen"Kataloge ihren Platz finden. Die Benutzungs-
ordnung ist än**sichtbarer Stelle auszuhängen. Meistens Ea-
ben"'d"ie Leser freien Zutritt zu den Regalen, doch sollte 
als Grundsatz gel*5enl"jed"er aärf"3i"e 'Ben5*EIgten Bücher 
aus den Beständen selbst entnehmen, aber das Wiederein-
stellen ist Sache d_er_Aufslcht., Das häufige"Vers"EeIIen 
der BHcEer"würSe"d*ädürch"vermieden werden. Falls die Bü-
cherbestände aus Platzmangel in anderen Räumen unterge-
bracht sind, muss trotzdem die Aufsicht darüber gewähr-
leistet sein. 
2) Entleihung ausser Haus 
Ksin_Buch da.rf_ohne_Leiha^uittung_aus_d 
fern*j"wer$en. 
Bie'EeserscEaft der Institutsbibliotheken (Dozenten,Assi-
stenten, Studenten) wird in der Hauptsaohe alle Bücher im 
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Arbeitsraum benutzen, aber trotzdem findet ab und zu für 
längere Arbeiten eine Verleihung naoh Hause statt. 
Zwei Methoden der Ausleihteohnik stehen zur Wahl: 
^^2-älB:^äl^li5äsn_Leihscheine_der_?Iumbol^ 
Das Leihheft genügt, falls nur ganz wenige Auslelhberech-
tigte"In*"Fräge kommen (die Institutsangehö'rigen).Unerläss-
lloh ist die pr rsb'nliohe Unterschrift de3 Benutzers im 
Leihheft, die später bei Rückgabe des Buches in seinem Bei-
sein zu lHschen ist. VertreterE^Den - das sind stabile 
Pappstrelfen mit Slgnä"Eur*'d'es"entIiehenen Buches und dem 
Namen des Entleihers - sollte man ausserdem ins Regal stel-
len, um zeltraubendes Suchen im Leihheft zu ersparen. Die 
Binstellung und spätere Entfernung der Pappen ist Sache 
des Bibliotheksverwalters, nioht des Benutzers. Bei Rück-
gabe des Buohes werden Signatur und Name des Entleihers ge-
strichen, und die Pappe ist zu weiterer Verwendung bereit. 
Anmerkung: 
Als Ersatz für Leihheft mit Vertreterpappe ist in man-
chen Bibliotheken immer noch das(von den Volksbücherei-
en übernommene) System der Buchkarten beliebt, aber as 
kann nicht empfohlen werden. Hierbei"*wird für jedes Bur. 
gleich bei Anschaffung ausser den Katalogkarten eine wei-
tere Karte (Din A5) mit verkürzter Titelaufnahme und Sig-
natur ausgeschrieben und zum Verbleib in das Buch einge-
legt. Bei Entleihungen schreibt der Benutzer seinen Na-
men auf diese Karte, die dann bis zur Rückgabe als Aus-
leihnachweis dient. Da in Institutsbibliotheken (im Ge-
gensatz zu Volksbüchereien) Entleihungen nur in Ausnah-
men stattfinden, ist das Ausschreiben von Buohkarten für 
sämtliche Bände vb'lllg unrationell. 
Der Leihschein - der bei Entleihungen der Studenten und für 
einen erweiterten Benutzerkreis unbedingt vorzuziehen ist-
hat den Vorteil, dass er in zwei Teile getrennt werden 
kann, von denen einer nach Entleiher, der andere nach Sig-
natur abgelegt wird. Der Hauptteil des Leihscheins mit der 
vollständigen Unterschrift des Benutzers hat Urkundenohacak-
ter; er wird dem Entleiher bei Rückgabe des Buohes wieder 
ausgehändigt. Der kleinere Teil des Leihsoheins (nach Sig-
naturen geordnet) wird zum Zweok der Ausleihstatistik eini-
ge Jahre lang aufbewahrt. 
3) BenutzungselnschränkunR. Auslelhbesohränkung 
a) Benutzungseinschränkung 
Einer eingeschränkten Benutzung unterliegen Bücher, die ge-
gen die gesetzlichen Bestimmungen der DDR Verstössen oder 
den Auffassungen der sozialistischen Moral widersprechen. 
Sie sind gesondert aufzustellen und dürfen nur für wissen-
schaftliche Zwecke mit besonderer Erlaubnis des Instituts-
direktors ausgegeben werden.(Vgl."Rahmenbenutzungsordnung 
für die dem Staatssekretariat für das HooE- und* FäcEscEül-
wesen unterstellten öffentlichen wissenschaftlichen Blblio-
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theken" vom 1.10.1965. In: Gesetzblatt der DDR Teil 11, 
1965, Nr 106.) 
b) Ausleihbeschränkung 
Prinzipiell von der Ausleihe auszuschliessen sind 
Nachschlagewerke (Fachlexika,Wb'rterbücher)? die ständig 
**für"3ie Gesamtheit der Leser verfügbar sein müssen; 
B^oher_von_besonderem_Wert (ältere und seltene Werke); 
^äl^sch^lftenhefte. Für gebundene Zeitschriftenbände der 
letzten 1*0 JäEre ist eine Verkürzung der üblichen vier-
wöchigen Leihfrist auf 1-2 Wochen angebracht. Ungebun-
dene Zeitschriftenhefte dürfen nicht ausgeliehen wer-
den, da sie bei Verlust meist nicht wieder zu beschaf-
fen sind. Die unvollständigen Jahrgänge der laufend 
gehaltenen Zeitschriften sollten unter besondere Auf-
sicht genommen werden. Jeweils das neueste Heft ist 
für einige Zeit im Leseraum auszulegen, wo es allen 
Interessenten zur Verfügung steht. Wird in seltenen 
Ausnahmefällen doch ein einzelnes Heft ausserhalb des 
Bibliotheksraums verliehen, so ist dafür, auch von den 
Institutsangehörigen, ein regulärer Leihschein auszu-
schreiben. Die Leihfrist ist auf wenige Tage festzu-
setzen und ihre Einhaltung besonders zu überwachen. 
4) Mahnung. Entlastung 
Der_Blbliotheksvejwalt 
§l5sr_En?IeiEung_die_Fris . Sie"beträgt" 
in der Regel"?"Wochen, bei"vielbenutzten"*Werken 2 Wochen. 
Das Leihregister muss häufig durchgesehen werden. Bei Über-
schreitung der Leihfrist ist eine Gebühr zu erheben, die 
sich bei jeder schriftlichen Mahnung weiter erhb'ht. Für 
Beschädigung oder Verlust eines Buches ist vom Entleiher 
Schadenersatz zu leisten. Die Bestimmungen über Verzugs-
und Mahngebühren sowie über Schadenersatz sind veröffent-
licht in der "Benutzungsordnung für die Bibliotheken der 
Humboldt-Universität vom 1.8.1965; sie sind auch enthalten 
in der "Gebührenordnung__für_die Benutzung_wissensohaftli-
°^sr_Allgemein^ibliötheken^des StaatsseEre*Earlä"5s"?ür das 
HocE-und" FachscEülwesen Y°S-!=0*.4;*.196_4 (Anweisungen und 
Mitteilungen der Humboldt-Üniverä'i":ä€ 1965, Nr 2). 
V°^rü<3k:s ^ä^-Mahnungen (erste bis dritte Mahnung) und 
*3S*r??üngs?ormÜIäre"*?ür erhobene_Gebühren 
sind* bei o"er*"UB"erEäHIicE7 
Scheidet ein Bibliotheksbenutzer aus dem Bereich des In-
stituts aus, so ist ihm, nach Rückgabe aller BüQher, eine 
n$^lääiu3& -durch Stempel auf seiner allgemeinen Benutzer-
kärte- zu erteilen, wie es die Benutzungsordnung verlangt. 
5) Auskunft. Bekanntgabe der Neuerwerbungen 
H*!:5-gä^6r_Bibliotheksverwalter_muss 
Lä§sr_häben;_er darf_die_Aüskü^ 
lästige^PKicht^beträchten^ Je besser er seine* Bücher-
bestände""ünd"Kätaloge kennt, umso schneller und sicherer 
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wird er den Lesern helfen können. 
Die ständigen Benutzer müssen stets Über die Neuerwerbun-
gen der Bibliothek auf dem laufenden gehalten werden, am 
besten durch Auslage der_Neueingänge an bestimmter Stelle 
Im Arbeitsraum7"Im ?üsämmen*K5ng SamTt ist auch den Anregun-
gen der Leser betr.weiterer Neuanschaffungen Aufmerksam-
keit zu widmen. Die Buchwtinsohe sind an die Bibliotheks-
leitung weiterzugeben, über deren Zustimmung oder Ableh-
nung der Leser informiert werden muss< 
Oft wird auch Hilfe bei Literaturzusammenstellungen ver-
langt. Hier besteht wiederum 3le"MUgIicBKeH"der Zusammen-
arbeit mit der ÜB. Was in der Institutsbibliothek nicht 
bearbeitet werden kann, ist vielleicht durch Anfrage bei 
der Koordinierungsstelle zu ermitteln: ihr Hauptauskunfts-
mittel, der Zentrale Institutskatalog, steht allen Institu-
ten zur Verfügung, ebenso die zahlreichen bibliographi-
schen Hilfsmittel der Universitätsbibliothek. 




I els^e^e _Ärbe î "ü*n3_3B e r_3i e _ Ve rwe n3üng_ t e 1. 
D e r im Januar jedes Jahres vom Staatssekretariat für das 
Hoch-und Fachschulwesen zugesandte statistlsche_Erhebungs-
bogen verlangt genaue Angaben für Bestan3ss^ä5is5iR7"Ius-" 
gSbenstatistik und Benutzungsstatistik. 




Die jährliche Vermehrung der Bestände wird ermittelt duroh 
AH^!f2°hnen_der_SBalte^ 
Es ist vorteilhaft, diese Spalte auf jeder Seite des Zu-
gangsbuchs aufzuaddieren und die Summe als Übertrag auf 
die folgende Seite mitzunehmen; so braucht man am Ende des 
Jahres die Anzahl der erworbenen Bände nur auf der letzten 
Seite abzulesen. Zeitschriften zählen als 1 Band pro Jahr-
gang, wenn nicht mehrere bibliographisch selbständige Teil-
bände (mit eigenem Titelblatt) für einen Jahrgang vorliegen. 
2) Ausgabenstatistik 
Die Summe der jährlich verbrauchten Etatmittel stellt man 
fest duroh Addier-sn_der PreissDalten_des_Zugangsbuchs. Die 
Preise für Kon?IngenHI?erä^ur werd"en"*gesondert"gezäElt, 
bilden aber einen Teil der gesamten Beschaffungsmittel für 
BUcher und Zeitschriften. 
Bei der Ausgabenstatistik ist das laufende Aufrechnen wäh-
rend des ganzen Jahres besonders wichtig, da es jederzeit 
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die Übersicht über die noch zur Verfügung stehenden Reträ-
ge ermb'glioht. Die Endsumme der Ausgaben für Bücher und 
Zeitschriften muss übereinstimmen mit dem EndEe^rag"Ser** 
HäüsEäTtsTEerwaohungsliste für das Konto 72B. 
Für Verbrauchsmaterlal (Tageszeitungen usw.) ist nur die 
Aufrechnung der"Uberwachungsllste für Konto 726 nötig; 
diese Summe geht nicht zu Lasten des Bücheretats. 
Auoh die jährliche Summe der Buchbinderrechnungen ist ge-
sondert anzugeben, da sie eben?äIIs"n!öE^"züm"Bücheretat 
gehört, sondern aus dem Konto 7200 bezahlt wird. 
3) Benutzungsstatistik 
In der Hauptsache erstreckt sich die Benutzungsstatistik 
auf die Zahl_der_Entlelhungen, die nach den aufbewahrten 
Signaturab*sö*hni?ten der*Leihscheine bzw.nach den Buchun-
gen im Leihheft errechnet wird. 
In grösseren Bibliotheken wird ausserdem noch die Anzahl 
der Benutzer nach einem im Leseraum aufgelegten BesücEer-
buoE festgestellt. Kleinere Bibliotheken, deren Benutzer-
kreis hauptsächlich nur aus den Institutsangehb'rigen be-
steht, kb'nnen davon absehen; sie führen nur Buch über die 
Zahl der als benutzungsbereohtlgt eingetragenen Personen. 
V. R e v i s i o n . A b s c h r e i b u n g 
A u s s c h e i d u n g 
1) Revision und Abschreibung 
l5-lä^äE-l5ä^l^H^5^^H2^^^ ̂ 3i 3ll3_drel_Jahre_eine_ 
Revision^RürchzuFüEren^ 
B35Eerb*es5än5e"ün3"3le ordnungsgemässe ferwaltüng"der"* 
BIBIIö5EeE"nBerBrH??"wira7 
Den"Haüp^?eiI"Ser"RövIäl*önsarb<?it bildet die vollständige 
Durchsicht jier_Blbliotheksbestände; sie hat den Zweok,ver-
s^eIIte"B35Eer"aü?züHna festzustellen. 
Vor Beginn der Arbeit fordert man mb'glichst alle ausgelie-
henen Werke von den Entleihern zurück. Die Revision er-
folgt anhand_des_Standortkatalogs; dies ist bei systema-
tlscher"Äu?steIIung"3er^Sys?emätische(Fachgruppen-)Katalog, 
bei akzessorischer Aufstellung naoh numerus ourrens das 
Zugangsbuch. Man prüft fortlaufend, ob alle im Standort-
katalog verzeichneten Büoher in den Regalen vorhanden 
sind. Fehlendes wird auf einer Liste notiert. Manches 
Buch wird sich wieder anfinden, da es nur verstellt war, 
andere Bände werden im Ausleihregister als noch verliehen 
festgestellt; wieder andere sind z.Zt.beim Buohbinder(un-
erledigte Auftragslisten vergleichen!) 
Die endgültig als verloren zu betrachtenden Werke werden 
in einer Verlustliste zusammengefasst, die für jedes Buch 
folgende ÄngaEen"en^Ealten muss: Zugangsnummer, Verfasser, 
Titel, Erscheinungsvermerk, Preis. 
Die lt.Verlustliste nicht mehr vorhandenen Bücher müssen 
im Zugangsbuch "abg^j:h^^b&p.'' werden. Dies geschieht -
nach Feststellung"der betrlzügangsnummern mit Hilfe der 
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AK-Zettel - durch eine Notiz in der Spalte "Bemerkungen" 
des Zugangsbuohs (z.B.: '̂ Verlust 1.B.65"). Die entsprechen-
den Zettel werden aus den Katalogen entfernt, aber noch ei-
nige Zeit gesondert aufbewahrt* Wird ein solches Werk spä-
ter wieder neu beschafft, so erhält es dieselbe Signatur 
wie das verlorene Buch, jedoch mit dem Zusatz "Ersatz-Ex." 
auf allen Katalogzett'In. Ins Zugangsbuch wird es neu ein-
getragen, aber in der Bemerkungsspalte auf die frühere Zu-
gangsnummer hing"riesen (z.B.: "Brs.-Ex.für 1961/24"). 
Die Revision hat ich auch auf eine gewissenhafte Kontrol-
iP-^P-OrganisatioR uäd_Verwaltung_der_Bibliothek zü"er-
s^recKenT Das Bes^eII-"ün3"HeöEEungswesen,"3äs^Z*ügacgsbuoh, 
die Fortsetzungskartei, die Kataloge, das Auslelhr°gister, 
die Sloherungsmassnahmen für die Bücherbestände - alles 
ist daraufhin zu prüfen, ob die Bestimmungen der Biblio-
theksordnung, der Verwaltungsordnung und der Benutzungs-
ordnung eingehalten werden. 
Nach Beendigung der Revisionsarbeiten ist das Ergebnis in 
einem Protokoll festzuhalten. Dieser "Revisionsberioht", 
unterschrieben vom Dekan (bzw.vom InstiKtsdirektorJünd 
dem Revisionsleiter der Bibliothek, muss 5fach ausgefer-
tigt werden: je 1 Exemplar für den Direktor der ÜB, für 
die Bibliothekskommission der Fakultät, für die Revisions-
gruppe der Hun.boldt-Universität, für die Abteilung Haus-
halt der Universität. Das 5.Exemplar verbleibt in den In-
stitut sakten. (Vgl."Revisionsordnung_für_die_Blbliotheken 
^§^-5^^2^^^r55iY^^5lIE^-^öm"T5^?^1_954;."in: Anweisungen 
un3 Ml^€eIIüngen"3er"Humb*öI3!t-Universität 1964-, Nr 12.) 
2) Ausscheidung von Büchern aus den Bibliotheksbeständen (Um-
Sollen_Dubletten oder_nlcht mehr benb*.tigte_Werke aus der 
Ins5IjEutsEi5II55Eek"aüsge sölsiiäd* sie"in 
H:ä^iS?orm"3er"9B E^lEäl^sn^ eine"seIbstän3ige"Wei^ergäEe 
an_än3ere2Ins€I^ü^iönen"InnerEäIb"o3er"äusse 
HumBöI3^-Unl ve r si?ä t "Is ?"nlcE?"gestatt et 7( Vgl. Ve rwäl€ung s-
örEnüng"*? T2TJ " 
Die ÜB entscheidet über die Weitergabe der Bücher an ande-
re Interessenten. 
Bei Abgabe von Bibliotheksbeständen ist in allen Bänden 
der Besitzstempel des Instituts durchzustreichen und ein 
LSschvermerk anzubringen (z.B.: "ausgeschieden 1.7.66"). 
Dürch"$en""gIelohen Vermerk werden die Bücher lm_Zugangs-
^2ä-getilgt (in der Spalte "Bemerkungen"), und die 2aEl 
der abgegebenen Bände wird von der Gesamtzahl der Bestän-
de abgezogen. Schliesslich werden die entsprechenden Zet-
tel aus den Katalogen entfernt. Die mit dem Tilgungsver-
merk versehenen SyK-Zettel bewahrt man gesondert auf und 
hat daduroh eine Liste der freigewordenen, neu verwendba-
ren Standortnummern. Die AK-Zettel, soweit sie schon an 
den Zentralen Institutskatalog gemeldet waren, müssen der 
Koordinierungsstelle zwecks Löschung zugesandt werden. 
Auoh bei AuflOsung_einer_Institutsbibliothek muss die ÜB 
eine Meldung erhalten^ 3a sie"über"d*le weitere Verwendung 
der Bücherbestände zu verfügen hat. 
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VI. Die Beziehungen der Institutsbibliotheken 
zur Universitätsbibliothek 
In dieser Zusammenstellung von Empfehlungen für 
gleichmässlge bibliothekarische Arbeit kommt zum 
Ausdruok, dass nur durch die Zusammenarbeit aller 
Bibliotheken der Universität, besonders aber durch 
den engen Anschluss der Institutsbibliotheken an 
die ÜB, die volle Wirksamkeit des gesamten Biblio-
theksnetzes gesichert ist. 
Die Vermittlerin bei dieser Zusammenarbeit ist 
die Koordinierungsstelle_der_UB; sie ist gemäss 
der Bibliö*?Eeicsordnüng"*3e n"Ins^itutsbib 11 otheken 
gegenüber für Anleitung und Hilfeleistung verant-
wortlich. 
Im Folgenden sei nooh einmal kurz zusammengefasst, 
welche Pflichten die Institutsbibliotheken beim 
Zusammenwirken mit der ÜB, insbesondere mit der 
Koordinierungsstelle, übernehmen, und welohe Vor-
teile ihnen aus dieser engen Beziehung erwachsen. 
Zusammen- Für alle Bibliotheken der Universität besteht die 
arbeit Verpflichtung, ihre Bestellungen_auf Kontingent-
bei der literatur über die K55r3151erungsstelle zu leiten 
Erwerbung ^vgI7ESp7l,Abschn.1b.) Erwünscht ist auoh die Ab-
stimmung mit der ÜB in Bezug auf die.übrigen Er-
werbungen der Institute, wobei -eine Beratung der 
Faohwissensohaftler mit den Fachreferenten der 
ÜB für beide Seiten von grossem Nutzen sein wird. 
In besonderen Fällen ist die Übernahme der An-
schaffung teuerer Werke durch die ÜB mtSgllch, 
wenn die Institutsbibliotheken aus Etatsgründen 
darauf verzichten müssten. Dabei ist jedooh Über-
einstimmung mit den Erwerbungsgrundsätzen der ÜB 
erfordern oh. 
... bei Um einen Standortnachweis aller Bücherbestände 
Anlage von der Universität zu schaffen, sind alle Bibllothe-
Katalogen ken verpflichtet, laufend die Titelaufnahmen Ih-
rer Neuerwerbungen dem Zentralen_Institutskatalog 
bei der Koordinierungsstelle züzüsenden7"Bäs"Z*iel 
ist, allmählich den Gesamtbestand aller Instituts-
bibliotheken zu erfassen. Ganz besonders wiohtlg 
sind die Angaben über den Zeitsohriftenbesitz. 
Duroh die Mitarbeit der InsIKu^sbYBirö^EeEen war 
es der Koordinierungsstelle mHglloh, das Verzeich-
nis der laufenden ausländischen und westdeutschen 
Zeitschriften an der Humboldt-Universität, das 
"H U 2", im Druok herauszugeben. Um diese Gemein-
schaftsarbelt zuverlässig ergänzen zu„ko*nnenySind 
auoh weiterhin genaue Meldungen über Knderungen 
im Zeitschriftenbestand der Institutsbibliotheken 
notwendig (neue Zeitschriften, Titeländerungen, 
Abbestellungen). (Vgl.Kap.II, Absohn.-ta,Sohluss.) 
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Die nebenamtlichen Betreuer der kleineren Biblio-
theken seien nochmals darauf hingewiesen, dasa sie 
bei Ablieferung Ihrer Titelmeldungen für den Zen-
tralkatalog stets die Möglichkeit haben, sloh in 
katalogtechnischen und allen anderen Fragen der 
Bibliotheksverwaltung von den Mitarbeitern der Ko-
ordinierungsstelle Rat zu holen. 
... im Unverändert bleibt den Instituten das Recht auf 
Leihverkehr Entleihung aus den Beständen der ÜB; es wird In 
begründeten Fällen noch erweitert durch Gewährung 
von langfristigen Leihgaben. (Vgl. Benutzungsord-
nung der ÜB, Neufassung vom 1.7.19671J" 
Ble Ins^I?ütsbibliotheken nehmen auch am allgemei-
nen Leihverkehr teil. Sie haben nach der teihver-
EeHrsörS[nung"vom 1.10.1965 das Recht, für Ihre 
Zwecke Bücher im Leihverkehr über die ÜB zu bestel-
len, haben aber andrerseits auch die Verpflichtung, 
Werke, die ausser ihnen keine der grossen wissen-
schaftlichen Bibliotheken Berlins besitzt, auf Ver-
langen für den Leihverkehr bzw.für die Benutzung 
am Ort zugänglich zu machen. (Vgl.Kap.III, Einl.) 
... bei Ausführliche bibliographische Anfragen, z.B.bei 
bibliogra- Zusammenstellung von Literatur_zu_bestlmmten_The-
phischen Ten? sind in den Insti^ütsbibllb'theken nicht immer 
Auskünften zu beantworten, da meist zu wenige Auskunftsmittel 
vorhanden sind. Die zahlreichen Bibliographien und 
Nachschlagewerke der ÜB stehen in solchen Fällen 
zur Verfügung, ebenso der Zentrale Institutskata-
log der Koordinierungsstelle. 
Bej, Übersetzungsvorhaben der Institute leistet die 
Koord.inlerungsstelle Vermittlungsarbeit nicht nur 
im Rahmen der Universität, sondern im DDR-Massstab. 
Die Meldekarten für Übersetzungen fremdsprachiger 
Zeitsohriftenaufsätze auf Kosten der Universität 
sind Y2^-Begl55_dj3r_pj3ersetz^ 
^l^^MSSEäE^IIä^slnzüreicEenl DieseTHät nä'chzüprü-
?en"öb niöhlt"Berei^s eine"Ubersetzung desselben 
Textes innerhalb der DDR vorliegt. Je nach Fest-
stellung erhält das betr.Institut von der Koordi-
nierungsstelle entweder die Bewilligung seines 
Antrags oder den Nachweis des Fundorts einer be-
reits vorhandenen Obersetzung. Durch Doppelüber-
setzungen entstehende Mehrkosten werden so ver-
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Bearb.v.d.Kommission für Rechtsfragen 
des Deutschen Bibliotheksverbandes. 
( 2.Auflage.) Leipzig 1967. 
K u n z e , Horst : Grundzüge der Bibliothekslehre. 
3.vb'llig neu bearb. Auf läge. 
Leipzig 1966. 
B r ä m e r , Joachim und Dieter V o g e l : 
Die wissenschaftliche Faohblbliothek. 
Leipzig 1956. 
R o 1 o f f,Heinrich: Lehrbuch der Saohkatalogisierung. 
2.Aufläge. Leipzig 1954. 
(3.Aufläge erscheint Ende 1967!) 
R e g e l n für die alphabetische Katalogisierung in 
wissenschaftlichen Bibliotheken. 
4.fotomeohan.Nachdruck. Leipzig 1966. 
R u s o h , Gerhard: Einführung in die Titelaufnahme naoh 
den "Regeln für die alphabetische Ka-
talogisierung in wissenschaftlichen 
Bibliotheken". Bd 1.2. Leipzig 1965-66, 
-26- Anlage 2 
Anweisungen der Humboldt-Universität 
und Staatliche Verordnungen 
Fast alle bei der Verwaltung der Bibliotheken zu beachtenden 
Richtlinien sind in folgenden Anweisungen des Rektors der 
Humboldt-Universität enthalten: 
1) Bibliotheksordnung der Humboldt-Universität zu Berlin vom 
2*573*. T9*6"57"(*Inweisungen und Mittellungen der Humboldt-
Universität zu Berlin 1963, Nr 5.) 
2) Revisionsordnung für die Revision der Buchbestände der Bl-
BII55EeEen"d*er Humboldt-Universität zu Berlin vom 
15.5.1964. {[Anweisungen und Mitteilungen...1964, Nr 12) 
3) Benutzungsordnung für die Bibliotheken der Humboldt-Uni-
versUJä? zu Berlin. Vom 1.8.1965. (Anweisungen und Mit-
teilungen...1965, Nr 20.) 
4) Verwaltungsordnung für die Bibliotheken der Humboldt-Uni-
versI?St"zü*"Berlln. Vom 1.8.1965. (Anweisungen und Mit-
teilungen...1965, Nr 21.) 
5) Anweisung betr.Übersetzungen, die aus Mitteln der Humboldt-
CnIvers*C*Eä*E Pinänzier*E"werden. Vom 9.11.1958. (Anweisun-
gen und Mitteilungen...1958, Nr 27.) 
6) Benutzungsordnung der Universitätsbibliothek der Humboldt-
"Unlve rsi*5g*E. "Vom T.771*9577 (EeI*c*er"ü*B erhältlioh.) 
Die genannten Anweisungen der Humboldt-Universität beruhen 
teilweise auf folgenden staatlichen Verordnungen: 
1) Anordnung Nr_4 über die Erfassung und Sicherung des staat-
HöEen Eigentums...: Erfassung der Bibliotheksbestände. 
Vom 9.8.1962. (GesetzEIä*=€"$e*r"D5K'TeII"II7"*T?5?"*"!yr*"?9) 
2) Gebührenordnung für die Benutzung wissensohaftlloher All-
gemeEnpfblflätheken des Staatssekretariats für das Hooh-
und Fachschulwesen. Vom 20.4.1964. (Anweisungen und 
Mitteilungen der Humboldt-Universität... 1965, Nr 2.) 
3) Anordnung über den Leihverkehr der Bibliotheken der DDR 
(*CerEve3ceErsorS"nung)7 V5mTT.10.1965. (Gesetzblatt der 
DDR Teil II, 1965, Nr 106.) 
4) Rahmenbenützungsordnung für die dem Staatssekretariat für 
"$as"Hö*cE-"ünd*"FäoEsohulwesen unterstellten Bffentlioheh 
wissenschaftlichen Bibliotheken. Vom 1.10.1965.(Gesetz-
blatt der DDR Teil II, 1965, Nr 106. Anlage 3.) 
usserdem wird noch auf das Gesetz über das Urheberrecht ver-
lesen, das im Zusammenhang mit der Anfertigung von Fotoko-
en oder Mikrofilmen aus literarischen Quellen von Bedeu-
ng ist: 
setz über das_Urheberreoht. Vom 13.9.1965. (Gesetzblatt 
der DDR Teil I, 1965, Nr 14.) 
"27- Anlage 3 
Formulare für Bibliotheksverwaltung 
==s=== ===s=s ====c:==:= = = = = = = = ==i=:=astia:s;sB: ( v o n d e r Ü B 
aus dem Vordruck-Leitverlag Spremberg zu beziehen; 
Bestell-
nummer 
52536 Bestellsohein-Block f.d.Buchhandel (für kontingent-
freie Werke) 
52547 Karte f.d.Fortsetzungskartei (mit Heftnumerierung) 
52548 " " " " (ohne Heftnummerleiste) 
52537 Reklamation für laufend bezogene Zeitschriften 
52540 Bitte um Zusendung einer Verb'ffentlichung(bereohnet 
oder unberechnet.) 
52543/D Tauschanfrage (deutsch) 
52543/E " (englisch) 
52543/F " (franzb'sisch) 
52541 Empfangsbestätigung f.Tausoh (4sprachig) 
52542 " f.Geschenk 
52545 Empfangsbestätigung U.Anforderung weiterer Hefte 
52546 Bitte um einen Sonderabdruck (4spraohig) 
52549 - Buohbinderlieferung (Blatt 1) 
52550 " (Blatt 2 und ff.) 
52523 I.Mahnung f. Ortsleihe 
52524 2.Mahnung " " 
52525 3.Mahnung " " 
52531 Quittung für vereinnahmte Gebühren 
Gleichzeitig sei nochmals darauf hingewiesen, dass die ÜB 
ausser den Spremberger Formularen folgende für die Instituts-
bibliotheken wichtige Vordruoke bereithält: 
Einheitliche Zugangsbücher 
Genormte Leihscheine 
Meldekarten für Übersetzungsvorhaben. 
(Dagegen sind die vorgeschriebenen Formulare für Bestellun-
gen auf Kontingentliteratur nur^beim Buchhandel erhältlioh) 
4g 127/7/74-/67-/y/7/fp-7335 
